Stiftelsen Miljgfyrtarn: Miljgkartlegging, brukerveiledning for sertifisgr

STIFTELSEN MILJ@FYRTARN: MILJ@KARTLEGGING, BRUKERVEILEDNING FOR SERTIFIS@R

1. Nar du har fatt tilgang til en virksomhet som sertifisgr, ligger virksomheten i listen over
virksomheter du har tilgang til, nar du logger deg inn i Miljgfyrtarnportalen.

Hei, Serafin |

Arendal kommune (radhuset) Hovedkontor

Vinmonopolet kjedekontor Hovedkontor

testvirksomhetl

Test Miljgfyrtarn

2. Nar du klikker deg inn og kommer til forsiden til virksomheten, kan du se opplysninger om
virksomheten, slik som kontaktopplysninger og kommune.

3. Som sertifisgr er de arlige Klima- og miljgrapportene — bade enkeltrapport og statistikk - samt
Miljpkartlegging av spesiell interesse. Miljgkartlegging genereres ut ifra valgte bransjekriterier. Det er
derfor essensielt at rette kriterier er lagt til.
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4. Dersom virksomheten er underliggende enhet (UE) til hovedkontor (HK) ser du dette ved at
tilhgrlighet til en stgrre organisasjon er lagt til og at virksomheten benytter hovedkontormodellen.

0 = & &) virksomhet - Bertel 0. Stee... *

Svanedamsveien 6
4621 KRISTIANSAND S

Postboks 52
1471 LORENSKOG

# Sertifisert

Sertifikat Gjeldende sertifikat  Vis alle sertifikat

@ Sertifikat yfstedt 26 mai 2016

Virksomheten er lokalisert i Kristiansand

Bertel O. Stelen Agder AS avd.
kommune

Kristiansand er &n privat virksomhet £ Sertifi4t utloper 26 mai 2019
A Dey/er 955 dager til sertifikatet utoper
Miljafyrtarnkoordinator i Kristiansand kommune

Raimond Oseland

Send e-post

Bertel O. Steen Agder AS avd. Kristiansand sertifiseres etter falgende kriteriesett:

© Bilforhandier (Hovedkriteriesett)

Bertel O. Steen Agder AS avd. Hovedkontormodellen © Bilverksted

Kristiansand tilhrer Bertel O. Steen Agder AS avd. Kristiansand benytter

hovedkontormodellen

= < © Felles kriterier
Bertel O. Steen AS*

or virksomheter

@ Skade- og lakkverksted

Bertel O. Steen Detalj AS

Befinner virksomheten seg i et kjgpesenter, er med i en bransjeforening eller er del av en
klynge?
Svein Senumstad (Miljofyrtaransvarlig i virksomheten)
Angi tilharighet her. Dette vi gi deg tilgang til spesifikk informasjon for din gruppe.
Send e-post

Velg Kjgpesenter | Velg Bransjeforening | Velg Kiynge 4

Rune Draeani (Kansulent)
®100% v

- « [ d v Sidev Sikkethelv Verdoy~ i@~ TH M
~,
Miljofyrtarn®
TESTVIRKSOMHET1 AVKLARINGER DOKUMENTER ADMINISTRER TILGANGER
Gi tilgang til en ny bruker
Bruker Tilgangstype Startdato Slutdato
Velg.
Oversikt over tilganger som er blitt gitt
Interne kontakter
Bruker Tilgang Varighet
Glem Som | etln) Wi Konsulent 01.06.2014 - Ubestemt m dagliq leder
Mette Konsulent (mettekonsulent) Konsulent 01.06.2014 - Ubestemt
Mette Ljosland (sert) Kontakt 11.09.2015 - Ubestemt T — n
Kontakt Kontaktsen (kontakt) Kontakt 11.09.2015 - Ubestemt Sett som miljpfyrtirman:
Eksterne kontakter
Bruker Tilgang Varighet
Glem Som (glemsom@testvirksomhet1na) Konsulent 01.06.2014 - Ubestemt M
%100% -
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5. Dersom du har tilganger du ikke lenger har bruk for, er det fint om du sletter dem.
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(1)

6. Oppe i hgyre hjgrne kan du klikke deg videre
til et sgkefelt, ga til din startside, bruke menyen, eller Din profil/logge ut.

7. Det er viktig at du har et blikk pa hvilke bransjekriterier som er lagt til. Riktige bransjekriterier =
riktig sertifiseringsgrunnlag. Om virksomheten er/Leietaker/Byggeier skal veere oppgitt, slik at riktige
kriterier for avfall og energi anvendes. Ta kont t?d Stiftelsen Miljgfyrtarn om du er i tvil.

Dette er fremdeles en test 2 =

Dette er fremdeles en test 2

Miljgkartleggi
{iseres etter folgende kriteriesett

® Felles kriterier

® Leietaker

Miljgkartlegging 2016 Klar for godkjenning <

8. Nar du som sertifisgr far tilgang og virksomheten er klar for sertifisering, skal siden for
miljokartlegging se slik ut: status for Miljgkartlegging er Klar for godkjenning. —————
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7. Du kan klikke deg inn i miljgkartleggingen direkte fra virksomhetens side:

Arlig klima- og miljgrapport for 2014

Miljgkartlegging for 2016

9. For at miljgkartlegging skal kunne settes som Klar for godkjenning, skal virksomheten, med eller
uten hjelp av konsulent, ha gjennomgatt alle bransjekriteriene. Nar virksomheten anser kriteriene
som oppfylt,

i

setter de en bla tommel opp pa kriteriet.

10. Alternativt kan noen kriterier settes som ikke relevant, dersom det er grunnlag for det.
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11. Nar du som sertifisgr kontrollerer bransjekriteriene hos virksomheten, veer oppmerksom pa at
det er status som star ved siden av kriterieteksten som gjelder. Dersom kriteriet er oppfylt, lar du den
bla tommelen som betyr oppfylt, std som den er.

pler er miljgfyrtarnansvarlig, vermeembud, leder

dverneombud og et verneombud. AMU skal

/

12. Dersom kriteriet ikke er oppfylt, trykker du pa réd tommel ned nederst i boksen der kriteriet star.

Sa skriver du en ordentlig forklaring pa hva som mangler, og hvorfor det blir avvik.
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Da endrer status ved siden av kriterieteksten seg til avvik:

/

ngerer etter hensikten.

Vaer oppmerksom pa infoboblene. Nar du holder cursor over, kommer det opp veiledning til kriteriet
eller veiledning til deg som sertifisgr. Bruk veiledningen aktivt!

NB: Husk a skrive tydelig og utfyllende, men objektivt. Ved slutten av mgtet gjennomgar du hvilke
avvik du gir, og blir enig med virksomheten om en rimelig frist for avvikslukking. Dersom det er en
resertifisering og de trenger utsettelse pa sertifikatet, kan de kontakte post@miljofyrtarn.no for &
spke om dette.

13. Merk at du pa venstre side av skjermen som sertifisgr kan filtrere pa kriterier som har awvik, er
ikke relevant eller er oppfylt.

® Ikke relevant

§ Lovpalagt

D Ma dokumentere

Som sertifisgr kan du ogsa filtrere pa hvilke kriterier som er lovpdlagt eller ma dokumenteres. Nar
miljgkartleggingen er hos deg, vil ingen av kriteriene vaere ikke gjennomgadtt eller ha behov for tiltak.
Derfor er disse filtreringsfunksjonene ikke tilgjengelige.
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14.Dersom virksomheten har satt et kriterium som ikke relevant, men det er relevant, gir du avvik —

|

ved 3 trykke pa r@d tommel.

14. Dersom du trykker pa Avvik ved en feil, eller det dukker opp dokumentasjon i Igpet av mgtet som
gjor at dette ikke blir et avvik, har du mulighet til & endre:

Dersom du bruker denne «endre» knappen, blir tommelen grgnn i stedet for bla. Det gjgr ikke noe.
Nar du godkjenner hele Miljgkartleggingen, vil alle tomlene bli grgnne.
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15. Nar du har kommentert kriteriene som er kontrollert, og endret status til avvik der hvor dette er
aktuelt, fyller du ut feltet Sertifisars Vurdering:

DATO FOR SERTIFISERINGSM@TE

STED FOR SERTIFISERINGSM@TE

DELTAGERE PA SERTIFISERINGSM@TE

SERTIFIS@RS OPPSUMMERING OG EVENTUELL BEKREFTELSE PA GODKJENNING

Det er viktig at dette fylles ut riktig og utfyllende, siden det danner grunnlag for Sertifisars rapport
(hvis det er avvik) og godkjenningsbrev (hvis det ikke er awvik, eller de er bekreftet lukket).

Feltet Sertifisgrs anbefalinger frem mot resertifisering brukes for a legge fgringer pa hva
virksomheten bgr jobbe med de tre neste arene.

Virksomheten kan ikke se hvilke kommentarer du skriver i Miljgkartlegging, fer den er enten godkjent
eller ikke godkjent.
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16. Nar du er ferdig med a fylle ut feltet Sertifisgrs vurdering, kan du godkjenne eller ikke godkjenne
miljgkartleggingen. Dersom du har funnet og markert avvik trykker du pa lkke godkjent.

e

Kriterier Lukk alle s

<«

Dersom du ikke har funnet avvik, trykker du pa Godkjenn.

Dersom det er ngdvendig, kanskje fordi virksomheten ber om det enten fgr sertifiseringsmgtet eller
under selve mgtet, kan du trykke pa Lds opp for virksomhet.

NB: Dersom du trykker pa Lds opp for virksomhet, ma virksomheten igjen levere miljgkartleggingen
f@ér du kan skrive i den. Denne knappen skal kun brukes hvis de har levert miljgkartlegging ved en feil,
og ma endre noe fgr sertifiseringmgtet. Dersom du bruker denne knappen nar du har gitt avvik, vil
ikke avvik(ene) dokumenteres, og sertifisering blir da ikke revisjonsmessig holdbar.

17.Dersom det var awvik, og du trykket pa «lkke godkjent» blir sertifisgrs rapport generert, med
oppsummering av avvik, ngkkelinformasjon om virksomheten og teksten fra «Sertifisgrens
vurdering».

Den legger seg bade gverst i miljgkartleggingen:

W - - o LY - . ‘e | P i I :
Virksomheten sertifiseres etter: Felles kriterier, Leie

Og pa siden der man fgrst klikker seg inn pa miljgkartleggingen:

MIUQﬁkarﬂeggmg 2016 [3 Sertifisars rapport

18. Miljpkartleggingen har na status Behov for tiltak. Dette indikerer at det er avvik som ma lukkes.
Virksomheten kan na igjen skrive i kartleggingen, og endre status.
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Som sertifisgr kan du ikke skrive i Miljgkartleggingen mens virksomheten har tilgang. Nar
virksomheten har levert Miljpkartleggingen til deg, kan de ikke lese dine kommentarer fgr du
godkjenner eller ikke godkjenner.

19. Na skal virksomheten implementere tiltak for a lukke avvik. De gjgr det de skal, og kan sa endre
status fra red tommel (som indikerer avvik). Nar de endrer status, blir den rede tommelen til en bl
tommel med utropstegn (tiltak utfgrt). Dette viser at det har vaert et avvik, men at virksomheten har

|, leder

oy

utfgrt tiltak de mener er tilstrekkelig for a lukke avvik.

Nar virksomheten har gjennomfgrt tiltak, og endret de rgde tomlene til bla med utropstegn, mener
de at alle avvik skal kunne lukkes. De kan na igjen levere rapporten, og gi deg tilgang.

Det er du som sertifisgr som lukker avvik.

20. Du skal na sjekke kriteriene som har bla tommel med utropstegn, for a se om virksomheten har
gjort tilstrekkelige tiltak til at du kan lukke avvik(ene).

Du kan filtrere pa avvikene som er lukket for a slippe a ga gjennom hele skjema.

up Oppfylt

Tiltak utfart (2)

g

P Awik

® Ikke relevant
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21. Du har na tilgang pa en grgnn tommel for 3 bekrefte avvikslukking. Dersom du er forngyd med
tiltakene, lukker du avviket ved a skrive en kommentar, og trykke pa grénn tommel.

aly

e

Dersom dokumentasjonen fra virksomheten mot formodning fremdeles ikke er tilfredsstillende, kan
du gi nytt avvik, og «ikke godkjenne» Miljgkartlegging en gang til. Dette ma begrunnes.

22. Alle avvik ma bekreftes lukket. Nar du har gjort det, blir alle tomler grgnne i hele kartleggingen.

Na kan du ga til feltet Sertifisgrs vurdering og sjekke om du skal endre noe som star der. Dersom det
star spesifikke ting knyttet til avvikslukking, kan du for eksempel endre det. Og legge til at alle avvik
na er bekreftet lukket.

Det du fylte ut i forrige runde utgjorde grunnlaget for Sertifisgrs rapport, og er derfor bevart der. Det
du na skriver, utgjgr grunnlag for Godkjenningsbrev, som genereres og lagrer seg pa samme mate.
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23. Under feltet «sertifisgrs vurdering» ligger malen for a opprette sertifikat, som ma fylles ut:

SPRAK
Bokmal ~
SERTIFIS@R SERTIFIS@RENS KOMMUME
Velg... N Velg..
SIGNAT@R\1, FULLT NAVN SIGNAT@R 1, TITTEL
SIGNAT@R 1, KOMMUNE
Velg.l. b
SIGNATER 2, FULLT NAVN SIGNATER 2, TITTEL

SIGNAT@R B, KOMMUNE

Velg...

a)

b)

d)

Dersom malform er annet enn bokmal, kan du endre det til nynorsk eller engelsk.

Du ma sgke opp navnet ditt i feltet sertifisar. | feltet Sertifissrens kommune, sgk ved a skrive
forste bokstav i kommunen du sertifisérer pa vegne av. Sa velger du riktig kommune.

Dersom dette er en fgrstegangs sertifisering, er sertifikatet grunnlag for bestilling av diplom.
Dersom dette er en resertifisering, trenger du ikke fglge punktene d) — g). Ga da til punkt h).

| feltet Signatgr 1, fullt navnj skriv navnet pa den i kommunen som skal signere diplomet
(navn palordfgrer, radmarn e.l.). Sjekk pa forhand dersom du er i tvil. Veer ngye med
stavemate.

| feltet Sighatgr 1, tittel, skriv tittel pa signater (ordfgrer, radmann e.l.).

Under Signatar 1, kommune velger du kommunen til ordfgrer, radmann e.l. slik du valgte
kommunen du sertifiserer pa vegne av.

Enkelte kommuner har to signatgrer som signerer diplomet. Sjekk dette pa forhand. Dersom
to skal signere (i tillegg til deg selv som sertifisgr), fyll inn feltet Signatgr 2, fullt navn;
Signatgr 2, tittel og Signatgr 2, kommune pa samme mate som du gjorde for Signatgr 1
(punkter d) — g)).
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24. Nar avvik er bekreftet lukket og Sertifisgrs vurdering samt malen for 3 opprette sertifikat utfylt,
kan du godkjenne miljpkartleggingen.

Ikke godkjent Las opp for virksg

25. Na blir godkjenningsbrev generert, og du blir bedt om a bekrefte:

Godkjenne
miljogkartleggingen?

Jeqg bekrefter herved at alle avvik er lukket og at virksomheten
kan bli sertifisert som Miljefyrtarn.

Dersom du avbryter, kan du redigere dine egne kommentarer i Miljpkartleggingen og sa bekrefte.

Kristiansand, januar 2019
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26. Nar du bekrefter, kommer du til godkjenningsbrevet. Kontroller at alt stemmer.

Dersom du finner feil og ma endre Miljgkartleggingen, kan denne lases opp av Stiftelsen Miljgfyrtarn.

Det er viktig at det som star der er riktig, sa kontakt oss for @ endre dersom noe er feil.

Inntil sertifikatet er godkjent av Stiftelsen Miljgfyrtarn, kan du endre det selv.

Dersom noe er feil pa sertifikatet, eller du skal legge til annen leveringsadresse enn kommunen, eller
sertikatet skal vaere av annen type enn trearig, trykker du her

Miljgkartleggingen er
Grent Senter ble sertifisert 07.12.2016.

Sertifikat er na opprettet. Trykk her for & endre informasjgn.

Godkjenningsbrev

27. Om du trykker pa Trykk her for G endre, kommer du til virksomhetssiden. Trykk pa Vis alle
sertifikat:

Sertifikat

Gjeldende sertifikat Vis alle sertifikat

B Crrtifilent sibetnds 10 Fal IN1E

28. Deretter trykker du pa blyanten for a endre

Utstedt Utleper w}
19 feh, 2016 3

19 feb, 2019 3-arig
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29. Da kommer du til redigeringssiden for sertifikatet. Dersom navn pa signatgr er stavet feil kan du
rette det her. Sertifikatet blir sendt til kommunen v/kommunekoordinator.

Hvis det skal sendes til annen adresse, kan du skrive det her:

Dersom du har sarlige merknader som skal sta pa sertifikat/diplom, kan de skrives i feltet
beskrivelse. Bruk feltet med mate — ikke skriv f.eks beskjeder til administrasjonen i Miljgfyrtarn.

Signater 2, fullt navn Signater 2, tittel

Signater 2, kommune

iplomet skal leveres pa en annen adresse enn kommunens.

Leveringsadresse

Posthummer

Beskrivelse

Kontrollert

Sertifikathnummer Neste nummer

A

0

Sertifikattype
3-arig 4
Om virksomheten skal ha annen sertifikattype enn 3-arig, kan du endre det her.

Dersom noe er feil og du ikke far rettet det, kontakt Stiftelsen Miljgfyrtarn for & lase opp slik at du
kan endre. Dersom du har gjort feil ved oppretting av sertifikat, kan du endre ved a ga til
virksomhetens side og trykke pa Sertifikat — velg alle sertifikat.

30. Nar sertifikatet er kontrollert og godkjent av Miljgfyrtarn, er virksomheten (re)sertifisert.

Takk for din innsats som sertifisgr!
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